HINTS & TIPS e HERFST 


Efficiënter omspringen met je rekenblad 


Reken maar! 


Een rekenblad kan bijzonder goed van pas komen, om je 
budget in kaart te brengen bijvoorbeeld. Maar al je tekst 
op een presentabele manier in die cellen krijgen, is geen 


sinecure. Vandaar deze selectie nuttige tips. 


Alles afdrukken 
op één pagina 


Hoe krijg je in Excel alles afge- 
drukt op één pagina, als je be- 
hoorlijk wat kolommen in de 
breedte gemaakt hebt? Druk op 
het knopje ArprukvoorgeeLD in de 
knoppenbalk, of ga via het menu 
BestanD naar ArprukvoorgeeLD. Nu 
kan je zien of al je kolommetjes 
op één blad passen. Waarschijn- 
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lijk niet. Als je veel kolommen 
hebt, dan kan je beginnen met 
de bladoriëntatie te verande- 
ren. Je blad horizontaal draaien, 
doe je via het knopje INSTELLEN 
bovenaan. Kies LrecenD bij Stann. 
De truc zit hem er nu in om 
zoveel mogelijk kolommen op 
één blad te krijgen, en liefst 
zelfs allemaal. Het offer 
dat je zal moeten bren- 
gen, is dat je tekst klei- 
ner zal worden. Het is 
een beetje zoeken en ex- 
perimenteren, maar een 
goed startpunt is de 
SCHAAL aanpassen: zet een 
bolletje voor “AANPASSEN 
AAN... en verander even- 
tueel de cijfertjes naar 
1 BĲ 1. Klik op OK. 


Groter of kleiner 


Als je lange tijd in Excel gewerkt 
hebt, beginnen de cellen en de 
cijfertjes op den duur voor je 
ogen te dansen. Of misschien heb 
je een lange of brede tabel ge- 
maakt, en ben je het overzicht 
kwijt omdat niet alle cellen op je 
scherm passen? Dan kan je heel 
snel je totaalbeeld verkleinen, op 
voorwaarde dat je een muis met 
een scrollwieltje hebt. Hou de 
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CrrL-toets op je toetsenbord in- 
gedrukt en scroll met het scroll- 
wieltje van de muis naar boven. 
Om uit te zoomen, scroll je met 
hetzelfde muiswieltje naar bene- 
den. Deze manier van werken is 
uiteraard veel sneller dan telkens 
bovenaan in de werkbalk handma- 
tig het vergrotingspercentage in 
te stellen. Het werkt trouwens 
ook in Word. 


__ 


BRD 


Diagonale titels 


Je hebt ze al wel eens gezien, op schoolrapporten of op facturen: dia- 
gonaal geplaatste titeltjes. Hoe doe je dat? Niet zo moeilijk. Eerst 
vergroot je de rij cellen waarin je de truc wil toepassen. Nu tik je alvast 
de hoofdingen voor de kolommen in. Klaar? Selecteer dan de rij in 
kwestie, en ga via de rechtermuisknop en CELEIGENSCHAPPEN eerst naar 
het tabblad Urruranine. Je kan rechts in het dialoogvenster je tekst in 
een bepaalde hoek zetten, bijvoorbeeld 45 graden. Om het af te maken, 
moet je ook nog even langs het tabblad Rano passeren. Daar selecteer 
je aan de rechterkant van het venster eerst de dikte (de ‘stijl’) van de 
lijn die het schuine effect moet accentueren. Daarna klik je in het 
witte vakje aan de linkerzijde van het dialoogvenster, waarop in het 
midden ‘tekst’ staat. Klik één keer op de linker- en één keer op de 
rechterrand. Staan er twee verticale lijntjes? Goed, dan zal je die ook 
zien verschijnen in het werkblad. 


Titel mee afdrukken 


Druk je een rekenblad af in Excel, dan krijg je enkel de gegevens 
(kolommen en rijen) en eventueel de grafieken. Je kan echter 
ook makkelijk de titel en de documentnaam toevoegen. Gebruik 
daarvoor de functie PAGINA-INSTELLING in het menu Bestanp. Ga naar 
de tab KopreKst/voertekst. Klik op het menu onder Koprekst en 
maak je keuze uit de bestandsnaam, de volledige locatie van het 
document, de bestandsnaam gevolgd door het paginanummer, 
en ga zo maar door. Klik je 
daarna op AANGEPASTE KOPTEKST, 
dan kan je het lettertype be- 
palen. Selecteer de tekst on- 
der Mrppen en klik op de knop 
met de grote A. Klik vervol- 
gens tweemaal op OK. Op de- 
zelfde manier kan je trouwens 
ook iets aan de voettekst van 
het document toevoegen. 
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De gekopieerde opmaak met de muis toepassen op een ander object 


Opmaak van een tabel kopiëren 


Je hebt een mooie tabel gemaakt in Excel 2003, en je wil de opmaak, 
maar niet de inhoud van die eerste tabel op een tweede tabel toepas- 
sen? Dat doe je als volgt: selecteer alle cellen van de eerste tabel met 
een sleepbeweging van de muis. Klik daarna op het icoontje Opmaak 
KOPIËREN/PLAKKEN (het ziet eruit als een kleine verfborstel). Ga nu naar 


Tekst laten passen 


in een cel 


Excel is niet bepaald de ideale tekstpartner. Een cel is zelden lang ge- 
noeg om een woord, titel of zin in te plaatsen. Daarom haal je best de 
trukendoos boven die je bij Opmaak, CELEIGENSCHAPPEN terugvindt. We ver- 
onderstellen dat je de cel met de te lange tekst al geselecteerd had. Wil 
je de tekst binnen de cel houden zonder de cel breder te maken, dan 
zal je ze moeten verhogen. Zet in het tabblad Urruranine een vinkje voor 
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TerucLoop, druk op OK, en de 
cel zal hoger worden mét 
alle letters en woorden 
netjes binnen de lijnen. Wil 
je geen hogere cel, dan 
moet je eerst alle cellen 
selecteren waarover de 
tekst loopt. Vervolgens 
keer je terug naar de Cerer- 
GENSCHAPPEN en zet je een 
vinkje voor CELLEN SAMENVOE- 
GEN. Het resultaat is één erg 
brede cel met al je tekst. 
Aan jou de keuze. 


Meerdere lettertypes 


in één cel 


In Excel kan je binnen één cel meerdere lettertypes plaatsen. 
Maar je moet er wel een trucje voor gebruiken. Tik eerst de 
tekst in de cel, zonder opmaak. Klik op Enter en ga terug naar 
de zopas aangemaakte cel. Ga nu naar de formulebalk boven rij 
A en selecteer één of meerdere woorden in de cel. Kies een 
lettertype, of maak het woord vet of cursief. Doe hetzelfde voor 
de andere woorden. Via Opmaak, CELEIGENSCHAPPEN kan je nog meer 


opties instellen. 


de tweede tabel, die zich zelfs in een ander werkblad mag bevinden. 
Klik op de meest linkse en bovenste cel van deze tweede tabel, en die 
zal er plots net zoals de eerste uitzien, zonder dat de gegevens gewij- 
zigd zijn! Het aantal kolommen en rijen moet wel gelijk zijn; anders 
wordt slechts een deel van de opmaak van de tabel aangepast. 


De juiste prijs 


In een Excel-rekenblad gebruik je 
vaak bedragen, in euro bijvoorbeeld. 
In plaats van in elke cel manueel een 
euroteken voor het bedrag te plaat- 
sen, kan je de Varura-functie van Excel 
gebruiken. Selecteer de kolom of ko- 
lommen die bedragen bevatten en 
klik op OPMAAK, CELEIGENSCHAPPEN. In het 
veld Careaorie kies je nu VaLura. Als het 


trouwens na het bedrag vermeld, en 
eigenlijk is dat niet correct. Alleen in 
het Frans wordt het euroteken na het 
bedrag weergegeven. Om het eurote- 
ken voor het bedrag te zetten, kies je 
in de lijst Symaoor voor € NEDERLANDS 
(NeperLanp). Je kan op die manier na- 
tuurlijk ook andere valuta gebruiken, 
zoals dollar of pond. 


goed is, is Euro ge- 
selecteerd en zijn 
er twee decimalen 
(getallen na de 
komma) gekozen. 
Dit is de stan- 
daard voor bedra- 
gen in euro, maar 
je kan natuurlijk 
meer of minder 
decimalen kiezen. 
Standaard wordt 
het euroteken 
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$18,33 
525,83 
$184,17 
828,33 
325,83 


Celeigenschappen 
{Getal }| Uitijning | Lettertype | Rand 
Voorbeeld 
Bedrag 


Patronen | Bescherming 
Categorie: 
Standaard 


Decimalen: [2 


52.92 


Financieel 

Datum Symbool: 

Tijd € Nederlands (Nederland) 
Ker Negatieve getalen: 


Wetenschappelijk 
Tekst 


Speciaal 
Aangepast 


De valutanotaties worden gebruikt voor algemene geldwaarden. Met de financiële 
getalnotaties kunt u de decimale tekens in een kolom uitlijnen. 


Centreren over 
meerdere kolommen 


In een Excel-werkblad heb je op de eerste rij vaak een titel die langer is dan de 
breedte van cel A1. Geen probleem, Excel zorgt er immers voor dat de titel netjes 
zichtbaar blijft door die over meerdere kolommen te spreiden. Maar als je de titel wil 
centreren op de pagina, dan gaat dat niet zomaar. Met een trucje lukt het wel! Open 
Excel en tik een lange titel in een cel. Selecteer nu de cellen waar de titel over ge- 
centreerd moet worden — van A1 tot I1 bijvoorbeeld (de breedte van een A4'tje). Klik 
Op OPMAAK, CELEIGENSCHAPPEN en ga naar het tabblad Urruranine. Klik onder HorizontaaL op 
CENTREREN OVER SELECTIE en druk op OK: de titel staat nu netjes in het midden. 
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